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คํานํา 

 หนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ทําหนาท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 เปนไปดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

มีระบบควบคุมภายในท่ีดี และเปนการปองกันขอบกพรองหรือขอผิดพลาดเบ้ืองตนท่ีอาจ

เกิดขึ้นไดทันเวลา อีกท้ังเพื่อใหผลการดําเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ

หนวยงาน ชวยใหการบริหารงานมีมาตรฐาน โปรงใส ถูกตองมีความนาเชื่อถือ เปนองคกรท่ีมี

สมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาลทําใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good governance) และ

ความโปรงใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) 

 ดังนั้น เพื่อใหผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงานมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและนําไปปฏิบัติงานในหนวยงานใหเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสมมีมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ มีระบบควบคุมภายในท่ีดี หนวยตรวจสอบภายในจึงไดจัดทํา “คูมือ

ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจายเงิน” และหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ

ผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ผูปฏิบัติงาน และผูเกี่ยวของ เพื่อเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเปนท่ีนาเชื่อถือ และมีคุณภาพตอไป 
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วตัถปุระสงค 
 1) ทุกรายการท่ีตั้งเบิกในระบบ  มีหลักฐานแหงหนี้ครบถวน ถูกตอง และไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจ 
 2) ตรวจสอบการใชจายเงินของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินใหถูกตอง เหมาะสม 
 3) ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ
รายงานทางการเงิน 
 4) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน บัญชี 
 
ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกเงิน  การจายเงิน การรายงานทางการเงิน วา
ถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได
และมีความโปรงใส    

 
คําจํากัดความ 
 ตรวจสอบการควบคุมการเบกิจายเงนิ  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความ
นาเชื่อถือของขอมูลทางการเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญช ี 
รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ีปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล 
และมั่นใจไดวาการควบคุมทางการเงินท่ีมีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  มีความ
เหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

- ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  กํากับดูแลใหมีการตรวจสอบเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไว 

- บุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีสวนรวมในการจัดทําและ
ดําเนินการตามภารกิจงานของตนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในและเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน หรือผูปฏิบัติ
หนาท่ีตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ และให
ขอเสนอแนะแกผูบริหารรับทราบเพื่อส่ังการ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจายเงิน 
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ข้ันตอนการจัดทาํ 
 1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลท่ัวไปท่ีเกี่ยวของ
ใหของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เพื่อนํามาจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเส่ียงเบ้ืองตน  นํามากําหนด
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   
 2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถปุระสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนว
ทางการตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุม
ภายใน  
 3) จัดทําเคร่ืองมือ กระดาษทําการตรวจสอบ เพื่อเก็บขอมูล 
 4) ดําเนินการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ  ดังนี้   

• การควบคุมการเบิกเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 

  1. สอบทานการแบงงานหรือการมอบหมายงานตาง ๆ มีคําส่ังเปนลายลักษณ
อักษร โดยมีความชัดเจน และเหมาะสม 

 2. สอบทานการมอบหมายงาน ผูใชงานในระบบ มีลายลักษณอักษรชัดเจน 
เปนไปตามหลักการควบคุมภายในท่ีดี ไดแก 

  2.1  ผูมีสิทธิเขาปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
  2.2  ผูเก็บรักษาบัตร GFMIS Smart Card หรืออุปกรณการใชงานใน 

ระบบ GFMIS และการควบคุมการใชบัตร Smart Card และรหัสผาน 
  2.3  ผูทําหนาท่ีอนุมัติการเบิกจายในระบบ (ปลดบล็อก) ไมทําหนาท่ี 

วางเบิกเงินทุกประเภท และไมทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจาง 
  2.4  ผูใชงานผานระบบ KTB Corporate Online เปนไปตามแนว 

ปฏิบัต ิ  
  3. สอบทานระบบการเบิกเงินวามีการควบคุมและมีการปฏิบัติงานเปนไปตาม
ระบบหรือขั้นตอนท่ีกําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังหรือไม ดังนี้ 

  3.1  มีการคุมหลักฐานขอเบิก ไดแก 
   1) การจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  และ 
   2) การจัดทําทะเบียนคุมเลขท่ีเอกสารการวางเบิก 
  3.2  มีการตรวจสอบความครบถวนของหลักฐานขอเบิกและความ 

ถูกตองของรายการท่ีขอเบิกตามระเบียบ 
  3.3  มีการตรวจสอบเงินงบประมาณมีเพียงพอใหเบิก 
  3.4  มีการอนุมัติการเบิกจายเงิน และการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS 
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  3.5  มีการสอบทานรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) กับหลักฐาน 

ตนเร่ืองวาตรงกัน ท้ังจํานวนเงิน เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ รหัสงบประมาณ รหัสหนวยงาน หมวด
รายจาย และบัญชี กอนเสนอใหอนุมัติในรายงานฯ 

  3.6  มีการอนุมัติ(ปลดบล็อก) โดยผูไดรับมอบหมาย หลังจากท่ีผูมี 
อํานาจลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

  3.7  มีการสอบทานความถูกตองของการเบิกประจําวัน โดยตรวจ 
รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) กับหลักฐานตนเร่ือง 

• การควบคุมการจายเงิน   สอบทานระบบการจายเงินวามีการควบคุมและมีการ 
ปฏิบัติงานเปนไปตามระบบหรือขั้นตอนท่ีกําหนดตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลังหรือไม   

- กรณีจายเงินตรงเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยกรมบัญชีกลาง 
    1) มีการพิมพรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน  
(ZGL_RPT506) มาตรวจสอบกับหลักฐานตนเร่ืองขอเบิกวาตรงกัน 
    2) มีการติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ท่ีโอนเงินใหแลว 
กรณีไมไดรับใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ มีการจัดทําหนังสือแจงสํานักงานสรรพากรพื้นท่ี
ในทองท่ี ภูมิลําเนาหรือสถานประกอบการของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ ตามหนังสือดวน
ท่ีสุด ท่ี กค.0409.3/ว81 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2548 

- กรณีจายเงินผานสํานักงานเขตพื้นท่ี 
    1) มีการตรวจสอบรายละเอียดการรับเงินกอนเตรียมจาย โดยพิมพ
รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน (ZAP_RPT503) มาตรวจสอบกับรายงาน
ธนาคาร (Bank Statement) และกระทบยอดจํานวนเงินท่ีรับกับจํานวนเงินท่ีจะจายใหเจาหนี้/
ผูมีสิทธิ ใหถูกตองตรงกันกอนเขียนเช็คส่ังจาย 
    2) มีการสอบทานความถูกตองของการเขียนเช็คส่ังจาย วาจํานวนเงิน
และชื่อผูรับเงินท่ีระบุในเช็คตรงกับหลักฐานตนเร่ืองขอเบิก กอนเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 
    3) มีการใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ลงลายมือชื่อ วันท่ีรับเงินดานหลังตนขั้วเช็ค
และในทะเบียนคุมเช็ค พรอมเรียกหลักฐานการจายจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

- กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส(KTB Corporate online) 
    1) มีการจัดทําทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร เพื่อ
ใชในการตรวจสอบความถูกตองของการโอนเงิน 
    2) มีการตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน รวมถึงรายการหัก 
ณ ท่ีจาย(ถามี) กระทบยอดกับรายละเอียดการเบิกรายบุคคล กอนบันทึกโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ใหผูมีสิทธิ 
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    3) มีการเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) ท่ีไดจากระบบ KTB Corporate Online เปน
หลักฐานการจายและเก็บรักษาไวให สตง.ตรวจสอบตอไป 
    4) ทุกส้ินวันมีการตรวจสอบการจายเงินใหผูมีสิทธิจากรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายการ
สรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน วาถูกตองตรงกัน 

• การตรวจสอบหลักฐานการจาย 
 1) สุมตรวจสอบหลักฐานการจาย (ตามท่ีกําหนดขอบเขตไว) เพื่อทราบวาการ 

เบิกจายเงินมีหลักฐานถูกตองครบถวน และเบิกจายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ถูกตองเปนไปตามท่ี
ระเบียบกําหนดหรือไม อยางไร 
  2) บันทึกผลการเบิกจายเงินตามหลักฐานการจายท่ีสุมตรวจสอบลงกระดาษทํา
การ และสรุปผลการตรวจสอบเพื่อจัดทํารายงานผลการสอบ 
  3) ตรวจสอบหายอดเงินงบประมาณคงคางจากกระดาษทําการ เพื่อสอบยันกับ
รายละเอียดเงินงบประมาณคางจายท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีจัดทํา 
 5) บันทึกผลการตรวจสอบลงกระดาษทําการ วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบตาม
แนวทางท่ี สพฐ.กําหนด 
 6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุง รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาหรือส่ังการเพิ่มเติม
แลวแตกรณี 
 7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ
ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะห
สรุปผลการแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด ผลการแกไขท่ีเห็นวาเสร็จส้ิน  ใหรวบรวมเก็บ
เปนขอมูลสารสนเทศ     
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จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ 

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ) 

แจงหนวยรับตรวจทราบผล / แกไข

ติดตามผลการแกไข 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 
 

  
กําหนดประเดน็การตรวจสอบ จดัทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 
 
  
  
  
 
  
  
 
  
               ทบทวน   
               
 
 
 
 
 
 
       Yes 
         
  
 
  

       
 

        

 
 
 

จดัทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป. 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 

No 
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เอกสารอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 (พ.ศ.2553) 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551 
 3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 แจงตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 
0409.3/ว105 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2561 
 4. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ
สวนราชการ แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว326 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2560 
 5. การวางแผนการตรวจสอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2561 สําหรับผูตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.2/ว399 ลงวันท่ี 16 
ตุลาคม 2560 
 6. แนวทางการตรวจสอบทางดานการเงินการบัญชี  กลุมตรวจสอบภายใน สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 7. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการ  กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
 8. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 9. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
 10. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวน
ราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) แจงตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 
 11. การกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ  KTB Corporate Online แจงตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 และ
หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว10 ลงวันท่ี 3 มกราคม 
2561  
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ภาคผนวก 
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แบบประเมินระบบการควบคุมการเบิกจายเงิน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

เพียงวันท่ี .................................. 

สวนท่ี 1  การควบคุมท่ัวไป 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือทราบโครงสรางการแบงแยกหนาท่ีมีความชัดเจน และการมอบหมายงานการปฏิบัติงาน 

  ภายในกลุมงานบริหารเงินและสินทรัพยมีความเหมาะสม           

ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

1. การมอบหมายงานท่ัวไป  มีความชัดเจน  เหมาะสม  

(1) การแบงงานในกลุมงานบริหารเงินและสินทรัพย คําสั่งมีความ

ชัดเจน 

(2) ผูวางเบิกเงินงบประมาณชดใชคืนเงินทดรองราชการมิใช 

ผูทําหนาท่ีควบคุมเงินทดรองราชการ และหรือรับ-จายเงินทดรอง

ราชการ  

   

2. การมอบหมายงาน  ผูใชงานในระบบ  มีลายลักษณอักษรชัดเจน 

และเปนไปตามหลักการควบคมุภายในท่ีดี 

(1)  ผูมีสิทธิเขาปฏิบัติงานในระบบ  GFMIS 

(2)  มีผูเก็บรักษาบัตร GFMIS smart card หรืออุปกรณการใชงาน

ในระบบ GFMIS 

(3)  ผูทําหนาท่ีวางเบิกไมทําหนาท่ีอนุมัติ (ปลดบล็อก) 

(4)  ผูทําหนาท่ีจัดซื้อ/จาง ไมทําหนาท่ีบันทึกวางเบิกในระบบ 

(5)  มีการควบคุมการใชบัตร Smart Card   และรหัสผาน 

(6)  สถานท่ีตั้งเครื่อง Terminal  ปลอดภยั เปนสดัสวน  สามารถ

มองเห็นผูเขาใชงานไดชัดเจน 

 

 

 

3 สพป. ไดกําหนดหลักปฏิบัติในการเขาใชงานในระบบ GFMIS  

ของผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ11 

  

4 การมอบหมายงานผูใชงานผานระบบ KTB Corporate Online มี

ลายลักษณอักษรชัดเจน และเปนไปตามแนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลาง

กําหนด ตามหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109 ลงวันท่ี  

9 กันยายน 2559 ดังน้ี 

(1) กําหนดผูปฏิบัติหนาท่ีในการจายเงิน 1 คน รับและนําสง/ 
นําฝากคลัง 1 คน และผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 1 คน เพ่ือทําหนาท่ี 
Company User Marker  

(2) ผูปฏิบัตหินาท่ี Company User Marker มิใช Company 
User Authorizer ผูทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
รายการโอนเงินและรายการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง   

(3) การปฏิบัติงาน Company User มีการเปลี่ยนรหัสผาน 
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(Password) ทุก ๆ 3 เดือน เพ่ือความปลอดภัยในการเขาใชงาน
ในระบบ KTB Corporate Online 

(4) กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผูปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึง มีคําสั่ง
มอบหมายงานรายใหมชัดเจน 

 

สวนท่ี 2  การควบคุมการเบิกจาย 

วัตถุประสงค :   1. เพ่ือทราบวา สพป. มีการควบคมุการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ท่ีมั่นใจไดวาเบิกถูกตอง 

   ตรงกับหลักฐานท่ีอนุมตัิ    

        2. เพ่ือใหมั่นในวา สพป. มีการควบคุมการเบิกตรงตามแหลงงบประมาณและถูกตองตามระเบียบ 

        3. เพ่ือใหมั่นในวา สพป. มีการควบคุมจายเงินไดถูกตองตรงตัวผูมสีิทธิ และรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 

ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

1 การควบคุมการปฏิบัติงานในระบบเบิกจาย 

(1) จัดทําทะเบียนคุมเลขท่ีเอกสารการวางเบิก  ในระบบ GFMIS 

(2) พิมพรายงานมาเพ่ือการตรวจสอบ และเปนหลักฐาน ไดแก  

- รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)   
- รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 ) 
- รายงาน ZF_53 PM   

(3)  กอนอนุมัติมีสอบทานความถูกตองของรายการเบิกกับ

หลักฐานตนเรื่อง 

  

2 การควบคุมการเบิก 

2.1 คุมหลักฐานขอเบิกใหทราบวารายการใดไดวางเบิกแลวตาม

ฎีกาหรือเลขท่ีเอกสารใด   

2.2 ตรวจและเสนอหลักฐานขอเบิกใหผูมีอํานาจอนุมตั ิ

กอนวางเบิกในระบบ โดย 

       (1)  ตรวจสอบรายการขอเบิกถูกตองตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ  

       (2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของหลักฐานขอเบิก 

       (3) ตรวจสอบวามีเงินงบประมาณคงเหลือเพียงพอใหเบิก 

2.3 สอบทาน รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  กับ

หลักฐานตนเรื่องขอเบิก วาตรงกัน ท้ังจํานวนเงิน เจาหน้ีหรือ 

ผูมีสิทธิ รหัสงบประมาณ  รหสัหนวยงาน หมวดรายจาย และ 

คูบัญชีกอนเสนอใหอนุมัติในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

2.4 อนุมัติ(ปลดบล็อก) โดยผูมีอํานาจหรือผูไดรับมอบหมาย

หลังจากผูมีอํานาจลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

2.5 สอบทานความถูกตองของการเบิกประจําวัน โดยตรวจสอบ

รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 )  

กับหลักฐานตนเรื่อง             

  



13 
 

ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

3 การควบคุมการจายเงิน 

3.1  กรณีการจายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง  

     (1) มีการพิมพรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมี

สิทธิรับเงิน (ZGL_RPT 506) มาตรวจสอบ กับหลักฐานตนเรื่อง

ขอเบิกวาตรงกัน             

     (2) มีการตดิตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหน้ี/ผูมสีิทธิท่ีโอนเงิน

ใหแลว 

    (3) กรณไีมไดรับใบเสร็จรบัเงินจากเจาหน้ี/ผูมสีิทธิ มีการ

จัดทําหนังสือแจงสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีในทองท่ีภูมิลําเนา

หรือสถานประกอบการของเจาหน้ี หรือผูมสีิทธิรับเงินทราบ 

ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 81 ลงวันท่ี  

25 พฤษภาคม 2548   

  

 3.2  กรณีจายผาน สพป.   

      (1)  มีการตรวจสอบรายละเอียดการรับเงินกอนเตรยีมจาย  

โดยพิมพรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจายเงิน 

(ZAP_RPT503) มาตรวจสอบกับรายงานของธนาคาร (Bank 

Statement)   

      (2)  มีการกระทบยอดจํานวนเงินท่ีรับกับจํานวนเงินท่ีจะ

จายใหเจาหน้ี/ผูมีสิทธิ ใหถูกตองตรงกันกอนเขียนเช็คสั่งจาย 

      (3)  มีการสอบทานความถูกตองของการเขียนเช็คสั่งจาย 

วาจํานวนเงินและช่ือผูรับเงินท่ีระบุในเช็คตรงกับหลักฐาน 

ตนเรื่องขอเบิก กอนเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

      (4)  เมื่อจายเช็ค  มีการใหเจาหน้ี/ผูมีสิทธิ ลงลายมือช่ือ 

วันท่ีรับเงินดานหลังตนข้ัวเช็คและในทะเบียนคุมเช็คพรอมเรยีก

หลักฐานการจายจากเจาหน้ี/ผูมสีทิธิ   

  

 3.3  กรณีผูขาย/ผูรับจาง  แสดงเจตนาให สพป. โอนเงิน 

เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  

        (1)  ไดมีการติดตามใบเสรจ็รับเงินจากผูขาย/ผูรับจาง 

เชนเดียวกับกรณีการเบิกจายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง 

         (2)  กรณีไมไดรบัใบเสร็จรบัเงิน  มีการจัดทําหนังสือ 

แจงสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีในทองท่ีภูมิลําเนาหรือ 

สถานประกอบการของเจาหน้ี หรอืผูมีสิทธิรบัเงินทราบ   

  

 3.4 กรณีจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online  

     (1) มีการนําขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB 

Corporate Online  ของผูมีสิทธิรับเงิน มาจัดทําทะเบียนคมุ

การโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือใชในการตรวจสอบ 
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

ความถูกตองของขอมูลการโอนเงิน 

     (2) มีการตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน รวมถึงรายการ

หัก ณ ท่ีจาย (ถามี) กระทบยอดกับรายละเอียดการเบิก

รายบุคคล กอนบันทึกโอนเงินผานระบบ KTB Corporate 

Online ใหผูมีสิทธิ  

     (3) มีการเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 

และ Summary Report/Transaction History) ท่ีไดจาก

ระบบ KTB Corporate Online เปนหลักฐานการจายและเก็บ

รักษาไวให สตง.ตรวจสอบตอไป  

  3.5  การบันทึกตัดจาย ในระบบ GFMIS ตามคําสั่งงาน  

(ZF_53_PM) มีการเรียกพิมพรายงานมาตรวจสอบความถูกตอง 

ของการบันทึกตัดจายกับหลักฐานการจาย (ศูนยตนทุน   

รหัสงบประมาณ จํานวนเงิน และเลขท่ีเอกสารการวางเบิกในระบบ) 

  

 3.6 มีการตรวจสอบรับ-จายประจาํวัน   

     (1) ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  ขอ 38 และ 78   

     (2) ตามหลักเกณฑและวิธีปฏบัิติในการจายเงิน ของสวน

ราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

(หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 

ดังน้ี 

         (2.1) ทุกสิ้นวันทําการตรวจสอบการจายเงินโดยวิธีผาน

ระบบ KTB Corporate Online วามีการจายเงินตรงตัวผูมสีิทธิ 

จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 

Summary Report/Transaction History) รายการสรุป 

ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information)  

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online กับขอมูลใน

ทะเบียนคุมการโอนเงิน  

         (2.2) ตรวจสอบการจายเงินวาถูกตองครบถวนจาก

รายละเอียดการจายเงินท่ีหนวยงานจัดทํา กับรายละเอียด 

การเบิกตามฎีกา 

   (3) ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติใน การรับเงินของสวน

ราชการ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

/บัตรเดบิต ผานเคร่ือง EDC /QR Code และการนําเงินสง

คลัง (หนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 

2559 และหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว100 ลงวันท่ี       

28 กันยายน 2561) ดังน้ี 
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

     (3.1) การรับเงิน ผานระบบ KTB Corporate Online 

          1) ทุกสิ้นวันทําการ มีการตรวจสอบขอมูลการรับเงินแต

ละรายการจากรายงานการรับชําระเงินระหวางวัน (Recceivable 

Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(e-statement/Account information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 

Corporate Online ใหถูกตองครบถวน 

          2) วันทําการถัดไป มีการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

จากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ 

(Receivable information Download) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 

Corporate Online และเก็บรักษาไวเปนหลักฐานในการรับเงิน 

และเพ่ือการตรวจสอบตอไป  

    (3.2) การรับเงิน ดวยบัตรเดบิตผานเครื่อง EDC 

           1) ทุกสิ้นวัน มีการสรุปยอดรายการรับชําระเงินผาน

เครื่อง EDC ในแตละวัน (Settlement) เพ่ือประมวลผลการรับ

ชําระเงินระหวางวัน และสั่งพิมพใบสรุปยอดรับชําระเงิน 

(Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC ตรวจสอบกับ

หลักฐานการชําระเงิน (Merchant Copy) และขอมูลการรับเงิน

แตละรายการจากรายงานการรับชําระเงินระหวางวัน (EDC 

Receivable information Online) กับรายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account information)    

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองครบถวน 

          2) วันทําการถัดไป มีการตรวจสอบอีกครั้งจากรายงาน

สรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ (EDC Receivable 

information Download และ Download Miscellaneous) 

และเก็บเอกสารท้ังหมดไวเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

    (3.3) การรับเงิน ดวย QR Code ผานเครื่อง EDC 

           1) ทุกสิ้นวัน มีการสรุปยอดรายการรับชําระเงินดวย    

QR Code ผานเครื่อง EDC ในแตละวัน (Settlement) เพ่ือ

ประมวลผลการรับชําระเงินระหวางวัน และสั่งพิมพใบสรุปยอด  

รับชําระเงิน (Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC 

ตรวจสอบกับหลักฐานการชําระเงิน (Payment Slip) และขอมูล

การรับเงินแตละรายการจากรายงานการรับชําระเงินระหวางวัน 

(EDC Receivable information Online) กับรายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account information)     

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองครบถวน 
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ท่ี รายการ =มี/ใช 

 =ไมมี/ไมใช 

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห สรุปผล 

          2) วันทําการถัดไป มีการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง

จากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ        

(EDC Receivable information Download และ Download 

Miscellaneous) และเก็บรักษาเอกสารท้ังไวเพ่ือเปนหลักฐาน    

ในการตรวจสอบตอไป 

    (3.4) การนําเงินสงคลัง มีการพิมพหนาจอการทํารายการสําเรจ็

จากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใชเปนหลักฐานในการ     

นําเงินสงคลังหรือฝากคลัง และทุกสิน้วันมีการตรวจสอบเอกสาร    

ท่ีพิมพจากหนาจอการทํารายการสําเรจ็กับรายการสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account information)        

ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองตรงกัน และ

เก็บรกัษาเพ่ือการตรวจสอบตอไป  

 3.7 การปรับปรุงบัญชี เปนไปตามแนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลาง

กําหนด 

     - วันท่ีทําการปรับปรุงเปนไปตามแนวทาง 

     - มีการขออนุมัติปรับปรุงตามแบบท่ีกําหนด 

  

 

สรุปผลการประเมนิ  (สรุประบบงานและการควบคุมแตละเรื่องเปนอยางไร กรณีท่ีมีความเสีย่งเปนเรื่องใดบางและเสี่ยง

อยางไร)  

1. การควบคุมท่ัวไป    

  1.1 การกําหนดมอบหมายงาน 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

  1.2 การมอบหมายผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ GFMIS  

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

 

  1.3 การมอบหมายผูมีสิทธิเขาระบบ KTB Corporate Online 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 
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2. การควบคุมการเบิกจาย 

    2.1 การควบคุมการเบิกเงิน 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________   

_________________________________________________________________________________________  

    2.2 ควบคุมการจายกรณเีบิกจายเงินตรง 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

2.3 ควบคุมการจายกรณีเบิกจายผาน สพป. 
_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

    2.4 การเบิกจายผานระบบ  KTB Corporate Online   

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 
 

 

         

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูประเมิน........................................................... 

ตําแหนง............................................................. 

 

ผูสอบทาน.................................. 

ตําแหนง..................................... 
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